
  
Spisový a skartační plán od 1. 8. 2020 

  

Spisový 
plán 

Spisový 
znak 

Popis 
Skartační 

znak 
Skartační 

lhůta 

Spouštěcí událost 

SZR   VEDENÍ A ORGANIZACE SZR      

SZR 001 Záležitosti ředitele SZR        

SZR 
001.1 

Záležitosti ředitele SZR - příkazy, opatření a sdělení 
ředitele SZR 

A 5 
 

SZR 
001.2 

Záležitosti ředitele SZR - úkoly, podklady a informace 
od a pro NMV a ministra, stanoviska pro nadřízené 
ministerstvo, vládu a parlament 

V 5 
 

SZR 
001.3 

Záležitosti ředitele SZR - korespondence ředitele SZR 
(včetně pozvánek, přání apod.) 

V 5 
 

SZR 001.4 Záležitosti ředitele SZR - ostatní V 5  

SZR 002 Vedení SZR      

SZR 002.1 Vedení SZR -  Zápisy z porady vedení A 5  

SZR 002.2 Rada základních registrů A 5  

SZR 002.3 Vedení SZR - ostatní V 5  

SZR 003 Porady odborů a oddělení (mimo porad vedení)  S 5  

SZR 
004 

Prognózy, programy dlouhodobé koncepce a 
strategie 

A 5 
 

SZR 005 Zprávy      

SZR 005.1 Výroční zprávy a zprávy o činnosti SZR A 5  

SZR 006 Statistiky, výkazy a přehledy A 5  

SZR 007 Účast na odborných konferencích včetně prezentace V 5  

SZR   VŠEOBECNÉ SKUPINY      

SZR 008 Kontrolní a auditní činnost      

SZR 
008.1 

Kontrolní a auditní činnost - zprávy z kontrol 
provedených jinými orgány, plány kontrol, podklady 
ke kontrolám S 10 

 

SZR 
008.2 

Kontrolní a auditní činnosti - vnitřní kontroly a interní 
audity 

S 5 
 

SZR 
  

Stížnosti, žádosti a petice, úkoly, podklady a 
stanoviska atd. 

    
 

SZR 
009 

Stížnosti, podněty, špatná podání a  žádosti o 
informace nebo metodická stanoviska s výjimkou 
žádostí podle zákona 106/1999 

  
 

SZR 009.1 Podání k výpisům ze základních registrů S 2  

SZR 
009.2 

Podněty ke změnám a reklamaci údajů v základních 
registrech 

S 2 
 

SZR 
009.3 

Podání k záznamům o využívání údajů  z registru 
obyvatel 

S 2 
 

SZR 009.4 Podání k záznamům o využívání údajů z registru osob S 2  

SZR 
009.5 

Žádosti o připojení kvalifikovaného poskytovatele k 
NIA 

A 5 
 

SZR 
009.6 

Vyjádření SZR k připojení kvalifikovaného správce na 
NIA 

A 5 
 



SZR 009.7 Stížnosti a podněty (mimo ZR, ROB a NIA) S 2  

SZR 009.8 Špatná podání S 2  

SZR 010 Žádosti o informace podle zákona č. 106/1999 Sb. S 5  

SZR 
011 

Stížnosti dle § 157 zákona č. 234/2014 Sb., o státní 
službě 

V 5 
 

SZR 
012 

Podkladové materiály a stanoviska pro nadřízené 
ministerstvo, vládu a parlament A 5 

 

SZR 013 Prošetřovatel a dokumenty s tím spojené V 3  

SZR   Tisk a propagace      

SZR 
014 

Informace a zprávy poskytované SZR, tiskové 
konference 

A 5 
 

SZR 
015 

Publikační činnost SZR, propagace a prezentační 
materiál – výtisky, objednávky 

A 5 
 

SZR 016 Telefonní seznamy S 1  

SZR 017 Právní záležitosti      

SZR 017.1 Právní záležitosti - obecné S 5  

SZR 017.2 Právní záležitosti - majetkoprávní S 5  

SZR 017.3 Právní záležitosti - personální a zaměstnanecké S 5  

SZR 017.4 Právní záležitosti - ostatní S 5  

SZR 
017.5 

Legislativa - Zákon 111/2009 Sb. a jeho novelizace, 
koncepční materiály týkající se základních registrů  A 5 

 

SZR 017.6 Legislativa - Analýzy a připomínky k novelám zákonů S 5  

SZR 
018 

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci, požární 
ochrana (BOZP a PO) 

 S 10 
 

SZR 019 FKSP S 5  

SZR 020 Vnitřní předpisy SZR, provozní dokumentace  V  5  

SZR 021 Škody, škodní komise, škodní protokoly S 10  

SZR 022 Likvidační komise, likvidační protokoly S 5  

SZR   SPISOVÁ SLUŽBA A ARCHIVACE      

SZR 
023 

Metodická a kontrolní činnost v oblasti spisové 
služby  - informace, metodiky, stanoviska aj. 

V 5 
 

SZR 
024 

Spis o elektronickém systému spisové služby – 
typový spis 

A 5 
 

SZR 
025 

Dokumenty související s provozem elektronické 
spisové služby S 5 

 

SZR 
026 

Formuláře a razítka včetně jejich evidence, hlášení 
ztrát a poškození 

S 5 
 

SZR 027 Datové schránky SZR a jejich správa S 5  

SZR 028 Elektronické podpisy (poskytování a evidence) S 5  

SZR 029 Spisová rozluka A 5  

SZR 
030 

Evidenční pomůcky (jednací protokol, poštovní arch 
atd.) 

V 5 
 

SZR 031 Ukládání dokumentů a skartace      

SZR 
031.1 

Žádanky o předložení dokumentů ze spisovny, 
zápůjčky dokumentů 

S 3 
 

SZR 
031.2 

Skartační návrhy a protokoly o provedeném 
skartačním řízení nebo protokoly o výběru archiválií 

A 10 
 



mimo skartační řízení, předání archiválií Národnímu 
archivu 

SZR 031.3 Protokoly o ztrátách dokumentů V 10  

   STÁTNÍ SLUŽBA      

SZR  032 Státní služba      

SZR 
032.1 

Státní služba (podle zákona č. 234/2014 Sb., o státní 
službě) - úřednická zkouška, dokumentace k 
úřednické zkoušce 

S 10 
 

SZR 
032.2 Státní služba – ostatní  V 5 

 

SZR 033 Výběrová řízení na služební místa       

SZR 
033.1 

Výběrová řízení na služební místa - výběrové řízení na 
služební místa představených 

A 5 
 

SZR 
033.2 

Výběrová řízení na služební místa - výběrové řízení na 
služební místa státních zaměstnanců mimo 
představených 

S 5 
 

SZR 
033.3 

Výběrová řízení na služební místa- výběrové řízení 
nerealizované / zrušené 

S 2 
 

SZR   PERSONÁLNÍ ZÁLEŽITOSTI, PÉČE O ZAMĚSTNANCE      

SZR 034 Výběrová řízení - pracovní poměr      

SZR 034.1 Výběrová řízení na pracovní místa S 3  

SZR 
034.2 

Dohody o pracích konaných mimo hlavní pracovní 
poměr 

S 10 
 

SZR 035 Personální záležitosti - osobní spisy      

SZR 

035.1 

Personální záležitosti - osobní spisy (zejména: 
pracovní /služební smlouva, funkční zařazení, 
jmenování, platový výměr, osobní dotazník, doklady o 
školení a zdravotní způsobilosti, pracovní hodnocení, 
pracovní náplň, propouštěcí listy, uvolnění do 
veřejných funkcí) 

V 50 

 

SZR 036 Personální záležitosti - systemizace  A 5  

SZR 037 Personální záležitosti - ostatní      

SZR 
037.1 

Personální záležitosti - Služební průkazy a průkazy 
zaměstnance 

S 1 
 

SZR 037.2 Personální záležitosti - jiné S 5  

SZR 038 Kvalifikace a vzdělávání - studium, školení, kursy  S 5  

SZR 
039 

EKIS II - běžná korespondence (pozvánky, semináře, 
školení) 

S 1 
 

SZR   MZDY      

SZR 040 Práce a mzdy (mzdy – korespondence) S 5  

SZR 041 Mzdové účetnictví      

SZR 041.1 Mzdové účetnictví - mzdové listy  S 60  

SZR 041.2 Mzdové účetnictví - mzdové měsíční uzávěrky S 5  

SZR 
041.3 

Mzdové účetnictví - měsíční přehledy vyměřovacích 
základů a plateb sociálního a zdravotního pojištění 

S 10 
 

SZR 
041.4 

Mzdové účetnictví - prohlášení k dani z příjmu ze 
závislé činnosti zaměstnanců 

S 5 
 

SZR 041.5 Mzdové účetnictví - potvrzení pracovní neschopnosti S 10  



SZR 041.6 Mzdové účetnictví - žádanky na dovolenou S 3  

SZR 041.7 Mzdové účetnictví – evidence měsíční docházky S 3  

SZR 042 Mzdové účetnictví - dohoda      

SZR 042.1 Mzdové účetnictví - dohoda o náhradě škody S 10  

SZR 042.2 Mzdové účetnictví - dohoda o provádění srážek  S 5  

SZR 044 Mzdové účetnictví - oznámení      

SZR 
044.1 

Mzdové účetnictví - oznámení o vyúčtování příplatků 
a odměn 

S 5 
 

SZR 
044.2 

Mzdové účetnictví - oznámení úrazu, posudek o 
bolestném 

S 20 
 

SZR 044.3 Mzdové účetnictví - pohledávky za zaměstnance S 10  

SZR 
045 

Mzdové účetnictví - potvrzení o výši služebního 
příjmu, o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti a 
funkčních požitků, atd.) 

S 5 
 

SZR 
046 

Mzdové účetnictví – přehledy o mzdových 
záležitostech, převody pohledávek 

 S 5 
 

SZR 047 Mzdové účetnictví - zúčtování s institucemi      

SZR 
047.1 

Mzdové účetnictví - zúčtování sociálního zabezpečení 
s institucemi 

S 10 
 

SZR 
047.2 

Mzdové účetnictví - zúčtování zdravotního pojištění s 
institucemi 

S 10 
 

SZR 047.3 Mzdové účetnictví - zúčtování srážek z mezd S 5  

SZR 047.4 Mzdové účetnictví - zúčtování záloh na daň z příjmu S 5  

SZR 048 Mzdové účetnictví - ostatní S 5  

SZR 
049 

Daně z příjmu fyzických osob - prohlášení poplatníka 
o dani z příjmu a potvrzení s tím související, roční 
zúčtování 

S 10 
 

SZR 
050 

Nemocenské a sociální zabezpečení zaměstnanců 
(přídavky na děti, důchodové zabezpečení…) S 10 

 

SZR   ÚČETNICTVÍ A INVENTARIZACE      

SZR 
051 

Rozpočet, finanční plány, rozpočtová opatření a 
jejich evidence 

 V 10 
 

SZR 052 Účetní záznamy    

SZR 052.1 Účetní závěrky A 10  

SZR 052.2 Ostatní účetní záznamy V 5  

SZR 

052.3 

Účetní doklady (včetně objednávek - příjmové a 
výdajové doklady, výpisy z bank. účtů, vnitřní účetní 
doklady, odpisy, účetní knihy – deník, hlavní kniha, 
kniha došlých a vydaných faktur, pokladní kniha atd.) 

S 5 

 

SZR 053 Inventurní soupisy a související dokumenty  S 5  

SZR 
054 

Statistické výkazy, průzkumy a přehledy - 
ekonomické S 5 

 

SZR 055 Bankovní výpisy S 10  

SZR 056 Podpisové vzory A 1  

SZR 057 Veřejné zakázky      

SZR 057.1 Nerealizované veřejné zakázky S 10  

SZR 
057.2 

Realizované veřejné zakázky nadlimitní a podlimitní 
podle § 25 a § 26 zákona č. 134/2016 Sb.  

A 10 
 



SZR 
057.3 

Realizované veřejné zakázky malého rozsahu podle § 
27 zákona č. 134/2016 Sb.  

S 10 
 

SZR 058 Výdaje na financování programů  S 10  

SZR 
059 

Programové financování (investice) - dokumentace, 
ISPROFIN, investiční záměry A 10 

 

SZR 060 Správa majetku      

SZR 
060.1 

Revize technických zařízení a prostředků zprávy a 
protokoly 

S 5 
 

SZR 
061 

Dohody a smlouvy hospodářské, majetkoprávní, 
nájemní, ekonomického charakteru 

 S 5 
po uplynutí 

smluvního vztahu 

SZR 
062 

Nabídky movitého majetku, stanoviska k nakládání s 
movitým majetkem 

S 3 
 

SZR 063 Evropská unie (EU)      

SZR 
063.1 Programy EU V 10 

po uplynutí 
smluvního vztahu 

SZR 
063.2 

Fondy EU, finanční mechanismy, ostatní zahraniční 
programy 

V 10 
po uplynutí 

smluvního vztahu 

SZR 063.3 Materiály související s EU V 5  

SZR 064 Mezinárodní spolupráce obecně A 5  

SZR   Projekty a úkoly SZR      

SZR 065 Ochrana utajovaných informací  V 0 
po skončení 

provozní potřeby 

SZR 
066 

Bezpečnost informačních nebo komunikačních 
systémů a dalších elektronických zařízení, 
kryptografická ochrana A 5 

 

SZR 067 Kybernetická bezpečnost    

SZR 067.1 Řízení aktiv a rizik A 5  

SZR 067.2 Kontrolní činnosti S 5  

SZR 067.3 Zvyšování povědomí o KB - studium, školení, kurzy S 5  

SZR 067.4 Záznamy, provozní dokumentace S 5  

SZR 067.5 
Informace, materiály a dokumenty související 
s kybernetickou bezpečností 

S 2 
 

SZR 068 Fyzická bezpečnost a bezpečnostní ochrana areálů S 5  

SZR 069 Personální bezpečnost  S 5  

SZR 070 Ochrana osobních údajů    

SZR 070.1 Žádosti na pověřence pro ochranu osobních údajů S 5  

SZR 073 Statistiky transakcí ze ZR S 5  

SZR 074 MORIS A 5  

SZR 075 Kompozitní služby      

SZR 075.1 Kompozitní služby AIS V 5  

SZR 075.2 Kompozitní služby EOP, ECD, RRČ V 5  

SZR 075.3 Kompozitní služby - ostatní V 5  

SZR 076 Integrace eGSB a ISZR V 5  

SZR 078 Monitoring a reporting provozních systémů A 5  

SZR 079 Provoz základních registrů     

SZR 079.1 Prověření změnových sestav S 5  

SZR 079.2 Protokolární výběry dat S 5  



SZR 079.3 Hlášení o udržitelnosti projektu S 5  

SZR 079.4 Žádosti o součinnost S 5  

SZR 079.5 Záznamy o provedení služeb S 5  

SZR 079.6 Provoz základních registrů - ostatní S 5  

SZR 080 Národní certifikační autorita (NCA)    

SZR 

080.1 
Dokumenty související s vydáním/zneplatněním 
certifikátu a vydáním časového razítka koncovému 
uživateli 

S 10 

Skartační lhůta 
dokumentů, 
vztahujících se 
k odstavci 1 § 3 
zákona č. 297/2016 
Sb., činí 10 let. Po 
uplynutí této lhůty 
společnost SZR 
uchovává po dobu 
následujících 15 let 
údaje, požadované 
odstavcem 2 § 3 
zákona č. 297/2016 
Sb. 

SZR 080.2 Komunikace s orgánem dohledu A 30  

SZR 080.3 Zprávy z kontrol/auditů A 30  

 
SZR 

080.4 
Smlouvy (smluvní partneři pro poskytování části 
služeb vytvářejících důvěru) 

S 30 
 

SZR 080.5 Politika a prováděcí směrnice příslušné služby A 30  

SZR 080.6 Systémová bezpečnostní politika příslušné služby A 30  

SZR 080.7 Řízení kontinuity provozu A 30  

SZR 
080.8 

Bezpečnostní a provozní dokumentace, metodické 
pokyny, základní dokumentace ISMS, změnová řízení 

A 30 
 

SZR 080.9 Zprávy pro uživatele příslušné služby A 30  

SZR  080.10 Zápisy bezpečnostního výboru A 30  

SZR 
080.11 

Žádost o vydání/zneplatnění certifikátu certifikační 
autority, OCSP respondéru a TSU 

A 30 
 

SZR 081 Správa počítačové sítě S 3  

SZR 
082 

Výpočetní technika a informatika - evidence 
hardwaru a softwaru 

S 1 
 

SZR 
083 

Podkladové materiály k VT, informace, kontrolní 
činnosti 

V 5 
 

SZR 084 Service Desk  S 0  

SZR 085 RAZR  - Registrace a správa AIS v ZR S 5  

SZR 086 NIA V 5  

SZR 087 FAIS S 0  

SZR 100 Transakční protokol A 5  

 


